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Тайм – менеджмент.
Time management.
Аннотация. Тайм-менеджмент  в переводе с английского означает «управление временем». Управление временем - это действие или процесс тренировки сознательного контроля над количеством времени, потраченного на конкретные виды деятельности, при котором специально увеличиваются эффективность и продуктивность. Управление включает в себя широкий спектр деятельности, а именно: планирование, распределение, постановку целей, делегирование, анализ временных затрат, мониторинг, организация, составление списков и расстановка приоритетов. Изначально управление приписывалось только бизнесу или трудовой деятельности, но со временем термин расширился, включив личную деятельность с таким же основанием. В данной статье рассматривается фактическое выявление факторов, способствующих нерациональному расходованию времени и изучение приемов планирования дня. Раскрывается понятие и смысл тайм – менеджмент. Даны рекомендации по внедрению тайм – менеджмента в жизнь.
Ключевые слова: тайм – менеджмент, эффективное управление, сознательный контроль, эффективное распределение времени, достижение целей и задач, самоорганизация.
Annotation. Time management in English means "time management". Time management is an action or process of training conscious control over the amount of time spent on specific activities, which specifically increases efficiency and productivity. Management includes a wide range of activities, namely: planning, distribution, goal setting, delegation, time cost analysis, monitoring, organization, list making and prioritization. Initially, management was attributed only to business or work, but over time the term expanded to include personal activities with the same reason. This article discusses the actual identification of factors contributing to the irrational spending of time and the study of techniques for planning the day. The concept and meaning of time management is revealed. Recommendations on the implementation of time management in life are given.
Keywords: time management, effective management, conscious control, effective time allocation, achievement of goals and objectives, self-organization.
Время – это богатство, которое можно использовать разумно или растратить по мелочам. Нереально добиться успеха, если человек не может планировать свое время. Многие из нас страдают от собственной неорганизованности, однако этот недостаток из тех, которые легко подаются устранению. 
Главная идея тайм - менеджмента заключается в том, что сначала надо понять, что ты хочешь и зачем это тебе надо, а только потом думать, как этого достичь. На самом деле это своеобразная «палочка-выручалочка», благодаря которой можно увидеть, где есть свободное время на любимое дело. [1].
В приоритете предприятий является получение конкурентных преимуществ на рынке, а также эффективное построение управленческой деятельности, что как раз и позволяет решить тайм–менеджмент. В свою очередь механизм служит для составления оптимального плана действий на долгосрочные периоды деятельности организации и контроля времени в процессе выполнения целей.
Повышение эффективности деятельности сотрудников, руководителей и предприятий в целом, является внедрение инструментов тайм-менеджмента. Это инструменты, увеличивающие эффективность работы сотрудников и руководителей на 20-50% и приводящие к росту эффективности работы предприятий и повышению их конкурентоспособности.
Для этого необходимо:
1. Изучить информацию о предприятии.
2. Провести анализ деятельности предприятия.
3. Провести SWOT-анализ.
4. В ходе работ, проведенных на предприятии, нужно разработать программу, внедряющую тайм-менеджмент, и с помощью неё нужно оптимизировать временные ресурсы и с небольшими затратами можно добиться хороших результатов в повышении эффективности предприятия.
5. Опросить персонал. Лучше всего это делать спустя 2-3 месяца после внедрения программы, тем самым можно выявить: появились ли первые результаты и хорошо ли воспринял персонал данную идею.
6. Разработать корпоративный ежедневник.
7. Составить список поглотителей. Работникам организации показывают список того, на что они тратят время. С помощью него, каждый сотрудник определяет собственных поглотителей времени и выбирают способы борьбы с ними, используя методы тайм-менеджмента.
8. Обучить и анкетировать сотрудников.
9. Подвести итоги проекта. [2].
Внедрение тайм-менеджмента для сотрудников положительно скажется на рабочем процессе.
Одним из главных инструментов тайм-менеджмента для предприятий является планирование.
Каждый сотрудник видит, с каким объемом задач ему придется справиться в определенный день или время. Исходя из этих данных, он может планировать рабочий день, используя Матрицу Дуайта Дэвида Эйзенхауэра, которая позволяет распределить все задачи по степени значимости и срочности, выявить самые приоритетные сферы и направления. Технику целесообразно использовать при кратко- и среднесрочном планировании.
В соответствии с этой системой, все дела можно рассортировать на несколько групп:
•	А – срочные и важные;
•	В – не срочные, но важные;
•	С – срочные, но не важные;
•	D – не срочные и не важные.
Приоритетными являются вопросы двух первых категорий. К решению задач «С» можно переходить после выполнения всех «А» и «В». Несрочные и неважные дела можно перенести на другое время. [3].
•	Этот метод позволит определить степень «загруженности текучкой». Порой большую часть рабочего времени занимают действия, которые практически не влияют на результат. В этот же момент задачи, дающие максимальный эффект, отодвигаются на второй план. Для достижения ощутимых результатов необходимо определиться с приоритетными направлениями деятельности и сконцентрировать все силы на них. Для этого можно использовать хронометраж.
•	«Хронометраж». Это очень простое, но наглядное упражнение. Поручите сотрудникам записывать все действия, совершенные за день, и проставлять тайминг. Благодаря самонаблюдению обнаруживаются главные «пожиратели времени» и подмечаются привычки, снижающие эффективность работы.
Ещё один интересный инструмент эффективного тайм-менеджмента на предприятии – это смена задач и чередование труда и отдыха. 
•	Метод «Помодоро» был придуман в конце прошлого столетия и за десятки лет не один раз доказал свою эффективность. Суть техники состоит в чередовании периодов труда и отдыха. Время активной работы составляет 25 минут, на передышку отводится 5 минут. Один такой цикл рассчитан на 30 минут.
•	Прежде чем ставить таймер, рассортируйте все задачи по мере убывания их важности, после чего приступайте к выполнению. Спустя 25 минут сделайте пятиминутный перерыв, затем снова возвращайтесь к работе. Отмечайте галочкой каждый «помидор», потраченный на решение задачи. Через четыре цикла отдохните 15-30 минут. Справившись с одним вопросом, переключаетесь на следующий. [4].
Применение техник тайм-менеджмента позволяет справляться с большим объемом дел, не испытывая нервного и физического истощения.
Важно помнить, что в тайм-менеджменте не существует единственного правильного решения. Необходимо учитывать личностные ориентиры каждого в выборе инструментария.
У каждого современного человека масса дел, важных и не очень. Не умение человека расставлять приоритеты и выбирать из общего важное приводит к перегрузке и нехватке времени на отдых. А значит к нервным срывам и заболеваниям, что в итоге приводит к ухудшению работоспособности человека.
В современном мире развивается электронный тайм–менеджмент. Многим сегодня доступны различные мобильные и компьютерные приложениями для организации своего времени. Это удобно так, как эти приложения всегда находятся под рукой и помогают человеку, а также непосредственно самой организации планировать время и ресурсы.
Мы живем в удивительное время, когда ничто не может помешать нашим планам, кроме наших собственных ограничений.  
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